S POUR WINDOWS

A l'inte-
rieur, la
disquette de tous

:?5 :"emp'es du Anatole d'Hardancour!
Ivr

Q\




Microsof
pour Windows 95

Anatole d’Hardancourt

SYBEX

Paris ¢ San Francisco ¢ Diisseldorf * Londres * Amsterdam




Sommaire

Introduction

Les premiers traitements de texte
WordStar
AppleWriter
Les programmes de nouvelle génération
L'apparition de Windows
Les particularités de Word pour Windows 95

Caractéristiques de Word

Comment utiliser ce livre

Conventions
Conventions typographiques
Conventions de vocabulaire
Les boutons de la souris
Les icones

La disquette d'accompagnement
Utilisation des fichiers de la disquette

Chapitre 1 : Votre premier document Word

Configuration de Word
Changement de la police de caracteres par défaut.
Affichage en mode normal
Affichage des caractéres spéciaux
Modification du dossier par défaut

Saisie de la lettre

Correction de I'orthographe

Mise en forme de la lettre

Prévisualisation de la lettre

Impression de la lettre

Enregistrement de la lettre




Fermeture du document
Quitter Word

Résumé

Chapitre 2 : Modifier un document
Quyvrir un document
Ouverture 4 1'aide de la boite de dialogue
Ouverture d'un des derniers documents utilisés
Ouverture d'un document Word a partir
de 'explorateur ou du poste de travail
Déplacement dans un document
Déplacement a 'aide de la souris
Déplacement 2 I'aide du clavier
Défilement de I'affichage
Défilement 2 1'aide de la souris
Défilement a l'aide du clavier
Sélection de texte
Sélection d'un texte quelconque
La touche Extension de sélection
Annuler, répéter et rétablir une commande
Annulations multiples
Modification du document
Ajouter du texte
Supprimer du texte
Suppression d'un texte sélectionné
Remplacer du texte
Déplacer du texte
Couper ou fusionner des paragraphes
Enregistrement d'un document
Enregistrement sous un autre nom
Modification du document

Chapitre 3 : Organiser |'affichage des documents
L'écran de Word
La barre de titre
La barre de menus
Les barres d'outils
La fenétre de document




La regle horizontale

Les barres de défilement

Les boutons de sélection des modes d'affichage
La barre d'état

Le pointeur
Les modes d'affichage
Le mode Normal
Le mode Page
Le mode plan
Revenir au mode Normal

Le mode Apergu avant impression
Le mode Brouillon
Ajustage de 'affichage a la largeur de la fenétre
Affichage en mode Plein Ecran

Affichage de plusieurs fenétres
Ouvrir plusieurs fenétres d'un méme document
Ouvrir plusieurs documents
Activer une fenétre
Organisation de 'affichage
Organisation automatique de l'affichage
Copie et déplacement de texte entre fenétres
Affichage des documents réduits

Utilisation du systéme d'aide

Chapitre 4 : Mise en forme des caractéres
Précisions sur le vocabulaire
Les différentes technologies de polices
Les polices en mode points
Les polices PostScript
Les polices TrueType
Les polices d'imprimantes
(el I De GBI iiciios) ism s iihhininsesssssrnsnsonrssssnsmsssass 172
La police par défaut
Utiliser les polices pour mettre le texte en valeur
Sélection d’une police




Modification de la police d’un texte déja saisi
Sélectionner une police a I'aide du clavier
Déterminer la police sélectionnée
en un point doNNé du TEXTE woiemrmrriussrmsmsmssasssasnresssssaees
1 a taille des CAPACEELES fuiuiiicdssiatifinncncssrannrsssansinsssspustsosssanpens
Les enrichissements de base....ccccoccivinamiiiaisssnnnnsncansansesennees
Enrichissement d’un teXte eXIStanto...cccuereessrnnnnssssnaeneeeses
Combinaison d’enrichissements sur un méme texte.........
Enrichissement en cours de frappe.....cccceeeeeiieinnnnnecreanens
Le SOUlIGNEMENLT «..oovrveuiiiiinnenstssssssnnsnsnsac e ssasasasssssnses
Les autres enrichiSSEmMENts ...uivaeeeiemsiasnenssenemannannssssssssasnansesee:
Le texte barré

-------------------------------------------------------------------

Les majuscules et les petites MAajusCules. ..oureernrennsnnenenss
Le tEXte MASQUE . .evierrmrassressnerassnnsnnssssnssssasesasissnmsntosansessss
e sntlighage oo i sl s s senasinsssassacsasamnsoatssnsas
L espacement horizontal ..o

Le chénage i A dnalliln Rl dalonibinmnransmsenpmanssesatnaesas
Les indices et les eXPOSANTS ..ccuereuiirraraasensscssanmmsanssnsesnnesansaasces
o ol il AR SRS i s smnas nenar s s e
Supprimer les enrichissements des caracteres
Copier des formats A€ CATACTEIES...cceeurmrnneereeseennsansaassssenanananes

Contrdler le format des caracteres
Les CATACtErES SPECIAUX . ..cvreerssrerasnsansassnsessanssanesnsssnnsssnsresees

Insertion de symboles 2 partir du clavier.......cocooeeeeeneees
Résumé

------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

Chapitre 5 : Mise en forme des paragraphes
Les habitudes 2 Perdre ....ooeeeeeeciimninississiinssissnssnssssensnsenees
Sélection des paragraphes et enregistrement
des attributs de mise en forme .....ccocoimniinennerenmisnneeisnnenenes
Mise en forme des paragraphes 2 I'aide de la regle...........o.coms

Les retraits 2 gauche, 2 droite et de premiere ligne ........... /
Alionementiiil Al A il iladseecinmsresrisifym st ce s :
Mise en forme
Mise en forme des paragraphes 2 l'aide du ClANAET st eahinnst
Mise en forme 4 l'aide de la boite de dialogue Paragraphes...238
T L 24
Espacemerit s el doida oo sntaneremasasetonetics 2




Alignement
Les options d'enchainement
Les bordures
Utilisation de la barre d'outils
pour appliquer les bordures
Reproduire la mise en forme des paragraphes
Numérotation des paragraphes
Mise en forme des listes & numéros en cours de saisie
Les listes a puces
Suppression des listes
La numérotation des titres
Résumé

Chapitre 6 : Les tableaux
Ce qu'il ne faut pas faire
Réalisation de tableaux a I'aide de tabulations
Déplacement d'une tabulation
Suppression d'une tabulation
Placer des tabulations a 'aide de la boite de dialogue

Modification des tabulations existantes
Les points de suite
Suppression de tabulations a l'aide
de la boite de dialogue
Les tabulations par défaut
Trier les lignes d'un tableau
Sélection d'une colonne
Couper, copier et coller des colonnes
La fonction Tableau
Sélectionner des éléments de tableau
Les commandes de sélection
Insérer des lignes
Supprimer des lignes
Ajouter des lignes en fin de tableau
Insérer des colonnes
Déplacer des lignes ou des colonnes
Saisie des titres
Mise en forme du texte du tableau
Réglage de la largeur des colonnes




Modification des hauteurs de lignes
Alignement des cellules
Utilisation de tabulations dans les tableaux
Fusion de cellules
Utilisation de bordures et d'ombrages
Mise en page du tableau
Insérer un paragraphe au-dessus
ou i l'intérieur d'un tableau
Copier et coller dans les tableaux

Les calculs numériques
Désignation des titres
Mise en forme automatique d'un tableau
Conversion d'un tableau en texte normal
Conversion d'un texte en tableau

Chapitre 7 : Feuilles de styles, modgeles et insertion
AUTOMALIGUE «.vceceverennansssscssasissnans sesssssusssnssssssacassssssesees . 349
Qu'est-ce qu'une feuille de 15,4 S O TRRPR R R 5 % )
Création d'une feuille de styles

Définir des styles 2 1'aide de la barre d'outils
Définir des styles 4 1'aide de la boite de dialogue
Les noms de styles
Les équivalents clavier
Appliquer un style
Styles et fusion de paragraphes
L'option Style suivant
Baser un style sur un autre
Suppression d'un style
Affichage de la zone de styles
Enregistrement d'une feuille de styles
Les styles standard
Attribuer un style standard 2 un paragraphe
Les styles de caracteres
Fusionner des feuilles de styles
Renommer les styles
Rechercher et remplacer les styles
Imprimer une feuille de styles




Ajouter des formats locaux
Revenir au style standard

Les modeles
G st coign T mOdBIE BT e 360
Création d'un modele

Modifier un modele

Utiliser comme modele un document

enregistré normalement

Attribuer un modeéle a2 un document
L'insertion automatique

Créer une insertion automatique

Utilisation d'une insertion automatique..

Modifier une insertion automatique

Supprimer une insertion automatique

Enregistrer les insertions automatiques

Imprimer les insertions automatiques

Chapitre 8 : Les graphiques et les cadres
Créer un dessin dans Word
Ajouter une légende 2 un dessin
Redimensionner un graphique
Déplacement d'un graphique
Modification des options de dessin
Utiliser I'environnement de création d'image
Importer un graphique
Recadrer un graphique
Modifier un graphique importé
Copier un graphique a l'aide du presse-papiers
Importer un fichier EPS
Positionner les graphiques
Utiliser un cadre
Utilisation de cadres avec des paragraphes de texte
Supprimer un cadre
Affichage en mode normal
Mise 2 jour du modele
Résumé




Chapitre 9 : Mise en page des documents
Insérer des changements de section
et des changements de page
Sélection et effacement des marques de fin de section
et des sauts de page
Mise en forme des sections
Les marges
Les options Taille et Orientation
Sélection d'un dispositif d'alimentation
Les options de disposition
Numérotation des pages
Mise en forme des numéros de page
Les titres courants
Position des titres courants
Ce que vous pouvez mettre dans les titres courants
Les notes de bas de page
Affichage des notes en mode page
Manipuler les notes
Configurer les notes
Modifier la présentation des notes
Maodifier la position des notes.
Modifier la numérotation des notes
Modifier les séparateurs de notes
La pagination
Atteindre une page donnée
Insertion de signets
Le texte multicolonne
Modifier 'espace entre les colonnes
Insérer un saut de colonne
Créer de longs documents
Réalisation d'une lettrine
Résumé

Chapitre 10 : Améliorer vos documents
La recherche de texte
Trouver un texte
Rechercher un texte formaté
Rechercher des caracteres spéciaux




Le remplacement de texte
Remplacement avec les options Mot entier
et Respecter la casse
Les majuscules et les minuscules
Remplacement de texte formaté
Remplacement de formats
Suppression grace 2 la fonction de remplacement
Remplacement de caracteres spéciaux
Exemples d'utilisation de la fonction de remplacement...
Les criteres spéciaux
La correction automatique
La coupure de mots
La coupure de mots manuelle
Coupure de mots automatique
Annuler la coupure de mots
Les traits d'union insécables
Comment utiliser la fonction de coupure automatique...
Le correcteur orthographique
Le correcteur grammatical
Utilisation des correcteurs
Le résumé
Le dictionnaire des synonymes
Synonymes et orthographe
Les annotations
Affichage des marqueurs d'annotation
Affichage des annotations
Impression des annotations
Manipuler les annotations
Le mode plan
Utilisation du mode plan
Impression en mode plan
Le mode Document maitre
Manipulation des sous-documents
Documents maitres et modeles
Les renvois
Les marques de révision
Fusionner les révisions
Comparer les versions




La composition automatique
Résumé

Chapitre 11 : Impression et publipostage

Sélection d'une imprimante

Impression d'un document

Imprimer des enveloppes

Le publipostage
Création du fichier de données
Affichage des documents personnalisés
Impression directe des lettres personnalisées
Configuration de la fusion

Résumé

Chapitre 12 : Recherche de documents
Création de documents
Création a partir d'un document
Création par fusion
Enregistrement d'un document
Enregistrement d'un nouveau document
Enregistrement d'un document existant
en utilisant la boite de dialogue
Les formats d'enregistrement
Les options d'enregistrement
Protection des documents
Le résumé
Enregistrement de tous les documents
Fermeture d'un document
Ouverture d'un document
Recherche de documents
Définition des parameétres de recherche
Résumé

Chapitre 13 : Tables des matieres et index
Les tables des matieres
Réalisation d'une table des mati¢res 2 partir
des styles standard
Mise en forme d'une table des matieres
Les options de table des matieres




Mise a jour d'une table des matieres

Réaliser une table des matieres a 1'aide

de codes de champs

Tables des matieres et documents maitres
Les index

Saisie des champs d'index

Compilation de l'index

Réalisation d'un index 2 plusieurs niveaux

Les références de type Voir et Voir aussi

Les références a un groupe de pages

Mise en forme de l'index

Chapitre 14 : Les échanges de données
Echange de données statique a 1'aide du presse-papiers
Echange de données statique au moyen d'un fichier
Echange de données dynamique au moyen d'un fichier
Echanges de données par enchissement d'objets

Mise 4 jour d'un objet Excel enchissé
Echange de données par collage avec liaison
Mise A jour des liaisons
Fermeture d'un document source d'une liaison
Ouverture d'un document destination
Les options de liaison

CIuelle mMEtHOAe CROIBIE T il DS BBERLES o vvonesssessansassoiasssin 631
Chapitre 15 : Personnaliser Word

Configuration des options par défaut
Les options de la catégorie Affichage

Les options de la catégorie Général

Les options d'édition

Les options d'impression

Les options de la catégorie Enregistrer
Les options du vérificateur d'orthographe
Les options du vérificateur grammatical
Les options de composition automatique
Les options de révision

Les options de la catégorie Utilisateur




Les options de compatibilité

Les dossiers par défaut . eusmsesussssssssmsssssssensessesees
Personnalisation des barres d'outils

Configuration des menus

Les équivalents Clavier c.ceewiesmmmsmssssssssssssmmmmsesessese
Enregistrer les modifications

Chapitre 16 : Utilisation des champs
Insertion d'une date dans un document
Uiliser des champs pour faire des calculs
Envoi de commandes  I'imprimante

Chapitre 17 : Les macros
Une macro pour afficher en mode plan
sur toute la largeur de I'écran
Modification de la macro

Copier une macro

Modifier un équivalent clavier et placer

4NE MACTO dans UN MENU soccessesssssspissssasamsssessiussessassenies 680
Une macro pour créer un document 3 partir d'un modele....680
Utilisation d’une structure conditionnelle

Annexe A : Les formules mathématiques
Annexe B : Le clavier du PC
Annexe C : Installation de Word

Configuration nécessaire
i 1w S i




